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1. Cel

A szabalyzat célja a Paks Il. Zrt-nel (a tovabbiakban: Tarsasag) a kilondsen védett Gzleti titokka
mindsitett adatok vagy a kiilondsen védett tizleti titkot tartalmaz6 dokumentumok, tovabba a bizalmas
adatok kezelésével, felhasznalasaval, tarolasaval, megérzésével, védelmiik biztositasaval, valamint
azokhoz illetéktelen személy hozzaférésének megeldzésével ¢s megakadalyozasaval kapcsolatos
szabalyok meghatarozasa.

2.  Aszabélyzat hatalya
2.1.  Idé8beli hataly

2.2.  Jelen szabalyzat a Tarsasag vezérigazgatdja altali jovahagyast kovetden, a Docuflow
alkalmazason keresztiil torténd kihirdetéssel 1ép hatalyba. Személyi hataly

A szabalyzat személyi hatdlya Kiterjed a Tarsasdg valamennyi munkavallalbjara és -
foglalkoztatdsdnak modjatol flggetlenul — vezetd tisztségviseldjére, valamint a feliigyelobizottsag
tagjaira (a tovdbbiakban egyutt: munkavallald), tovdbba mindazon természetes és jogi személyekre,
akiknek a Tarsasag kiilonosen védett lizleti titokkd mindsitett, vagy bizalmas adata birtokaba keriil.

2.3.  Targyi hataly

A szabalyzat targyi hatalya az Uzleti titok védelmérél szold 2018. évi LIV. torvényben, tovabba jelen
szabalyzatban meghatarozott tizleti titokka (kiilondsen védett iizleti titokkd) mindsitett, valamint
bizalmas adatokra, illetve a Tarsasaghoz érkezo, kiilsO szervezet altal készitett, {lizleti titokka
mindsitett adatokra terjed ki. Jelen szabalyzat hatalya nem terjed ki a mindsitett adat védelmérdl szolo
2009. évi CLV. torvény alapjan mindsitéssel védett nemzeti mindsitett vagy kiilfoldi mindsitett
adatok védelmeére, illetve kiilondsen a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozd, az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lé 2011. évi
CXI|I. térvényben és a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mitkodésér6l szolo
2009. évi CXXII. toérvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

3. Hivatkozasok
o az lzleti titok védelmérol sz616 2018. évi LIV. torvény
¢ a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.)
e a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

e atisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarol sz6l6 1996. évi LVII. torvény
(a tovdbbiakban: Tpwvt.)

e azinformécids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térveny
(a tovabbiakban: Infotv.)

e az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. torvény
e anemzeti vagyonrol sz6lé 2011. évi CXCVI. térvény

e a Paksi AtomerOmi kapacitasanak a Magyarorszag Kormanya ¢s az Oroszorszagi Foderaciod
Korméanya k6zotti nuklearis energia békés célu felhasznalasa terén folytatandé egyiittmiitkodésrol
sz0l6 Egyezmény kihirdetésérol szo16 2014. évi I1. térvény (a tovabbiakban: Egyezmény)
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4.

e a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szold 2009. évi CXXIIL.
torvény

Meghatarozasok

Alapitd: Az egyes allami tulajdonban allo gazdasagi tarsasagok felett az allamot megilletd
tulajdonosi jogok eés kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek kijelolésérdl szolo
1/2022. (V. 26.) GFM rendelet szerinti tulajdonosi joggyakorlo.

Adat: barmilyen modon (beleértve az elektronikus mddot) létrehozott, vagy rogzitett,
megjelenési formatol fliggetlen informécid, kozlés, hir vagy értesiilés, azaz elemi ismeret.

Bizalmas adat: a Tarsasag minden olyan adata, amely lizleti titoknak mindsiil, de nem
mindsiil kUlonosen védett Gzleti titoknak, és amelynek kozlése a Tarsasagra vagy mas, a
Tarsasaggal, Programmal kapcsolatban egylittmiikodd természetes vagy jogi személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. E korbe tartoznak kiilonésen a beruhazas miiszaki
tartalmahoz, a mindenkori beruhdzasi tervhez, illetve a beruhazast megalapoz6
dokumentéaciokhoz kapcsolédé adatok (pl.: beruhazési tervek, dokumentaciok, miiszaki
know-how ismeretek). Ezeknél is érvényesiil a ,,5zlikséges €s elégséges informacio elve”, azaz,
hogy minden adatkor csak azon személyeknek és olyan mértekig alljon rendelkezésre, ami a
munkakoriik ellatasdhoz szlikséges és elégséges.

Csak belsé hasznalatra szant adat: A Tarsasdgon bellli, napi munkavegzéssel és
adminisztrativ tevékenységekkel kapcsolatos, minden munkavallalot érint6 altalanos, bels6
ismereteket tartalmazo adatkorok, igy kiilondsen: belsd telefonkonyv, belsé szabalyozok,
szabadsagigénylés, kikildetési adminisztracio.

Elektronikus Kkiilonosen védett iizleti titokka mindsitett adat: elektronikus maodon
létrehozott vagy rogzitett, killondsen védett iizleti titkokk4 mindsitett adat.

Kiilsé kozremiikodé: A Tarsasaggal barmilyen modon, kiilondsen hatdsagi, hivatali, Uzleti
kapcsolatba keriild olyan fél, aki nem a Térsasdg munkavallaldja, vezetd tisztségviseldje,
feltigyelébizottsaganak tagja, vagy Alapitoja.

Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel (azaz a kiilsé kdzremiikodo
féllel), az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval.

Illetéktelen szemely: a kiilonosen védett tizleti titokka mindsitett adat vagy bizalmas adat
megismerésére nem jogosult személy.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenyseégére vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatadsaval dsszefuggesben keletkezett, a
személyes adat fogalma alad nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gyiijteményes jellegétdl, igy
kulondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedod értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
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e Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma alda nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

e Kilonodsen védett zleti titok: a Tarsasagra nézve minden olyan — tobbek kézott a Tarsasag
alaptevékenységevel kapcsolatos tervezesi, végrehajtasi folyamatokra, munkaszervezési,
logisztikai modszerekre, gazdasagi eseményekre, know-how-kra vonatkoz6 — adat, melyet
Mindsitoi jogosultsaggal rendelkezd munkavallalo a jelen szabalyzat szerint kiilondsen védett
tizleti titokka mindésit. Ezeknél is érvényesiil a ,, sziikséges és elégséges informdcio elve”, azaz,
hogy minden adatkor csak azon személyeknek és olyan mértékig alljon rendelkezésre, ami a
munkakdriik ellatdsahoz sziikséges €s elégséges. A mindsités sziikségességének elbirdlasdhoz
a mindsitének, vagy a mindsitést eldterjesztonek mérlegelnie kell tobbek kdzott azt, hogy az
adott irat képvisel-e barmilyen piaci értéket, illetve annak nyilvanossagra kerilése karosan
érintheti-e az Uzleti érdekeket. A fentiek alapjan — nem kizarélag — kulénosen védett Uzleti
titokkorbe tartozoak lehetnek:

e az 10j atomerémiivi blokkok tervezésével, megvalositisaval, a beruhdzéssal
kapcsolatos egyes adatok;

e a Tarsasag vezetd testiiletei, alapitdja, kormanyzati szervek, hatdsagok, allami
hivatalok szamara készitett el6terjesztések, tajekoztatok, dontés-elokészité anyagok,
az egyes projektekhez kapcsolddd versenyeztetés dokumentumai;

e cgyes, a Tarsasag egészét, vagy egyes részeit érintd tervezési paraméterek az esetleges
kozzétételig;

e szerzddések, megallapodasok, a Tarsasag egyes pénzgazdalkodasi dokumentumai;

e megvalosithatosagi tanulmanyok;

e projektekre vonatkozo dontés-elokészitést szolgald elbterjesztések;

e a Térsasag stratégiai érdekeit érintd hazai és nemzetkdzi targyalasokrol késziilt
jegyzOkonyvek, emlékeztetok, szerzodések;

e éves és kozeéptavu tervek;

e a Tarsasag miikodésével kapcsolatos — kdzzétételi kotelezettség ala nem tartozd —
pénziligyi adatok, vagy olyan informéacidk, amelyek altal ezekre kdvetkeztetni lehet.

/s

e Mindsités: az az eljards és dontés, amely soran a jelen szabalyzatban és kapcsol6dd
folyamatutasitasban felhatalmazott — meghatarozott munkakort betoltdé — személy
megallapitja, hogy egy adat a Térsasag kiilonosen védett iizleti titkot képezd adatanak
mindsiil. A mindsités sziikségességének felmeriilését kovetéen a mindsitést haladéktalanul el
kell végezni (akdr mar az adat keletkezésekor).

e Minésité személy: jelen szabalyzat altal felhatalmazott — meghatarozott munkakart beto1té —
személy, aki eljarasa sordn dontésével megallapithatja, hogy egy adat kiilondsen védendd
iizleti titkot képez6 adatnak mindsiil.

A Tarsasagnal az aldbbi személyek rendelkeznek a jelen szabalyzat szerinti mindsitési
jogkorrel:

e Vezérigazgato, vezerigazgato-helyettes, tigyvezetd igazgatd
e lgazgatok
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e Osztalyvezetok
e Miszaki fomérnokok

e Programelem felelds

e Nyilvanossagra hozatal: kiilonosen védett tizleti titokka mindsitett adat vagy bizalmas adat
illetéktelen személy részére vald atadasa, nyilvanossagra hozatala vagy illetéktelen személy
vagy a nyilvanossag szdmara valdé megismerhetévé vagy hozzaférhetdvé tétele.

e Program: A Paks II. Atomerémii Zrt. Programiranyitas belsé szabalyzata (PA2-BSz-37)
szerinti Program fogalommeghatarozas.

e Nyilvanos adat: Tarsasagon kiviili, a teljes tarsadalom szamara nyilvanos, vagy nyilvanossa
tett informacio, adat.

e Személyes adat: Az Infotv. értelmében személyes adatnak mindsiil az érintettel kapcsolatba
hozhat6 adat — kilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikali,
fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturlis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —,
valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Szlikséges és elegséges informécid (Need to know) elve: Az iizleti titok tulajdonosa részérél
az informaciok elerésére, birtoklasara, es azokon tevékenyseg végrehajtasara vonatkozo
jogosultsdgok meghatarozasa egy-egy felhasznald részére, annak a munkakori kotelezettségei
fuggvényében.

e Uzleti titok: Az iizleti titok védelmérdl szol6 2018. évi LIV. tdrvény alapjan ,,iizleti titok a
gazdasagi tevékenységhez kapcsolddo, titkos - egészben, vagy elemeinek 6sszességeként nem
kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzo személyek szamara nem konnyen
hozzaférhet6 -, ennélfogva vagyoni értékkel biré olyan tény, tajékoztatas, egyeb adat és az
azokbol készilt 6sszeallitas, amelynek a titokban tartasa érdekében a titok jogosultja az adott
helyzetben &ltalaban elvarhaté magatartast tanusitja. Az Uzleti titok kategéridba tartoznak a
jelen szabalyzatban meghatarozott Bizalmas adatok, valamint a Kiilondsen védett zleti titkok.

o Titokvédelmi feliigyelo: A Titokvédelmi feliigyel6i feladatokat az Létesitményvédelmi
lgazgatd (a tovabbiakban LVIG vezet6je), vagy az altala megbizott, a Létesitményvédelmi
Igazgatosag allomanyaba tartoz6 munkavallalo latja el.

e Védendé adat: minden olyan adat, melyet a Tarsasag kulondsen védett Gzleti titokka
mindsitett, valamint a bizalmas és Csak bels6 hasznalatra szant adatok.

e Védendéadat-kezel6: A kilondsen vedett Uzleti titkot tartalmazo Ugyiratok kezelését,
nyilvantartasit a Védendobadat-kezel6 (és kijelolt helyettesei) végzi(k). Tavollétében a
megbizott helyettes latja el a Védenddadat-kezeld helyettesitését. A Védenddadat-kezelok
kijelolése a PA2-FU-1201 Adatvédelmi és adatbiztonsagi folyamata 5.1 Védendbadat-kezeld
kijelolése c. fejezete szerint torténik. A VédendGadat-kezel6 feladata killondsen:

o aTarsasag kiilondsen védett iizleti titokka mindsitett adatainak €s mas titokbirtokostol
érkezett kiilondsen védett lizleti titkot tartalmazo6 irat atvétele, nyilvantartésa és drzése;

o a kilonosen védett tzleti titkot tartalmazd dokumentum kiadasa és visszavétele, az
elektronikus kiilondsen védett tizleti titokka mindsitett adatok betekintésre jogosultak
részére valo hozzaférhetové tétele;
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o

o a betekintésre jogosultak nyilvantartasa;

o abetekintésre jogosultak névjegyzékenek aktualizalasa;

o atitoktartasi nyilatkozatok nyilvantartasa;

o a titoktartasi nyilatkozatok alairatésa (kivéve, amennyiben az beszerzési- vagy

I

kozbeszerzési eljardsban, a szerzddéskotést megel6zd idOpontban valik esedékessé,
pl.: ajanlati felhivas alapjan);

o atitoktartasi nyilatkozatok 6rzése;

o a betekintési jogosultsag megsziinése miatt a kiilondsen védett lizleti titkot tartalmazé
adathordozo visszavétele, az elektronikus kiilondsen védett tizleti titokka mindsitett

végrehajtasa;

o a kulondsen védett Uzleti titokkd mindsitett adat felhasznalasaval és kezelésével
kapcsolatos betekintési engedélyek nyilvantartasa,

o akulonosen védett Uzleti titkot tartalmazo irat tovabbitasa,

o akulondsen védett Uzleti titkot tartalmazd iratok és egyéb adathordozok nyilvantartasi
szamuk szerinti csoportositasa, valamint az irattari pancélszekrényben, vagy zart
irodabutorban elkiilonitve torténd tarolasa.

o intézkedik a betekintési engedélyek és a titoktartasi nyilatkozatok nyilvantartasba
vételérol, valamint azok naprakészen tartasarol,

o intézkedik — szervezeti egységlik vonatkozasdban — a betekintési engedéllyel
rendelkez6 személyekrol vezetett k6zos nyilvantartas naprakészen tartasarol, valamint
a nyilvantartas kommunikaciojarol a Tarsasag munkavallaldinak iranyaba.

e Védett ismeret (know-how): az iizleti titok védelmérdl szold 2018. évi LIV. toérvény
értelmében az iizleti titoknak mindsiild, azonositasra alkalmas modon rogzitett, miiszaki,
gazdasagi vagy szervezési ismeret, megoldas, tapasztalat vagy ezek dsszeallitasa.

A szabalyzat tartalma

5.1. ALTALANOS SZABALYOK

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja, tovabba az a személy, aki a Tarsasag — kiilondsen védett
— lizleti titokk4 mindsitett vagy bizalmas adatdnak birtokdba jut, a tudomadséra jutott kiillondsen
védett tizleti titkot és bizalmas adatot koteles bizalmasan kezelni, megdérizni, a megOrzése
érdekében minden jogszerli intézkedést megtenni, azt nem hozhatja nyilvanossagra vagy
illetéktelen személy tudomasara.

A jelen szabdlyzat szerinti titoktartasi kotelezettség aldl a Tarsasag vezérigazgatOja jogosult
elézetesen irasban, indokolassal ellatott felmentést adni.

A kiillonosen védett lizleti titokkd mindsitett és bizalmas adatok védelme érdekében a
nyilvanossagra hozatalt vagy barmely illetéktelen személy részére torténé hozzaférhetové tételt
megelézGen a Tarsasdg barmely — vagyis nem csak e szabalyzat szerinti mindsitett — adatat
tartalmazé publikaciét (példaul Gjsagcikk, tanulmany, szakdolgozat) a publikacié témaja szerint
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illetékes szervezeti egység vezetd eldzetesen irdsban jovahagyja, azzal, hogy a mindsités aloli
feloldas elofeltétele a publikalasnak. Nem sziikséges elozetes jovahagyas a Tarsasdg azon
kiilonosen védett {izleti titokkd mindsitett és bizalmas adatai tekintetében, amelyek
nyilvanossagra hozatalt megel6zden mar valamely okbol nyilvanossagra keriiltek.

o Az illetékes szervezeti egység vezetOk altal publikalasra jovahagyott és kiillonosen védett tizleti
titokkd mindsitett informaciok mindsités aloli feloldasdra a mindsitd, vagy annak jogutddja
intézkedik, amelyet kovet6en az igényelt adatok kiilsé kozremiikodok részére atadhatoak.

e Az a munkavallald, akinek kiilonosen védett iizleti titokka mindsitett adat nem a vonatkozod
szabalyok szerint jut a birtokaba, koteles a szoban forgd adatot a Mindsité személynek, ha a
Mindsité személy szamara ismeretlen, az LVIG vezetdjének atadni. A kuléndsen vedett Uzleti
titokkd mindsitett adat dtadasardl-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

e Ha a munkavallal6 tudoméaséra jut, hogy a vonatkozé szabalyokat megsértve kiillondsen védett
iizleti titokka mindsitett adat illetéktelen személy vagy a nyilvanossag részére hozzaférhetove
valhatott vagy valhat, errdl haladéktalanul koteles tdjékoztatni az LVIG vezetdjét, vagy —
amennyiben nem az LVIG vezet6je tolti be a poziciot — a Titokvédelmi feliigyel6t.

e A kulondsen védett Uzleti titok vedelméért a Tarsasagnal az LVIG vezetbje felelds, aki a
kiilondsen védett Ttzleti titokkd mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatkorét
atruhazhatja a Létesitményvédelmi lgazgatosadg személyi allomanyaba tartozd Titokvédelmi
feliigyeldre. A feladatkor atruhazésa nem érinti az LVIG vezet6jének a kilondsen védett uzleti
titokvédelemmel kapcsolatos feleldsségét.

e A Tarsasag szervezeti egységei vezetdinek jelen szabalyzatban foglaltak és a Tarsasag kiilondsen
védett lizleti titokka mindsitett adatai és bizalmas adatai megorzése, védelme érdekében minden
szilkséges intézkedést meg kell tennilk, és a hataskoriikbe tartozd szervezeti egységek
vonatkozasban felelések a vonatkozo szabalyok betartasaért.

e A vonatkoz0 jogszabalyokban, a jelen szabalyzatban és a vonatkoz6 egyéb tarsasagi
szabalyozokban eldirt kotelezettségeket be nem tartdé munkavallalokkal vagy korabbi
munkavallalokkal szemben a Tarsasdg a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint
érvényesitheti a titoktartasi kotelezettség megszegése miatt felmerilt igényeit.

e Jelen szabdlyzatban foglalt szabalyokat megsértd és a Tarsasagnak vagyoni kart vagy nem
vagyoni sérelmet, illetve egyéb sulyos érdeksérelmet okozd munkavallalokkal szemben a
munkavallalo kozvetlen felettese — a vezérigazgatd, valamint az LVIG vezet6jének tajekoztatasat
kovetéen — kezdeményezi a munkavallalo feleldsségre vondsat a jogszabalyok, illetve a
vonatkozd tarsasagi szabalyzatok szerint.

e Az elektronikus kiillondsen védett lizleti titokka mindsitett adatokra megfeleléen alkalmazni kell
jelen szabalyzat kilondsen védett Gzleti titokkezelésre vonatkozd rendelkezeéseit. A kinyomtatott
elektronikus kiilondsen védett iizleti titokka mindsitett adatra a nyomtatott kiilondsen védett lizleti
titokka mindsitett adatra vonatkozo6 rendelkezések irdnyadoak.

Kiadas: 15.0 Dokumentum szama: PA2-BSz-12
Hatélyba helyezve: 2024.03.14 Oldalszam: 9/26



A Paks Il. Zrt. adatvédelmi és adatbiztonsdgi belsé szabdlyzata

5.2. SZEMELYIBIZTONSAG

5.2.1. A kiilondsen védett lzleti titokkd mindsitett adatra érvényes betekintési
engedéllyel kapcsolatos feladatok

e Hatarozatlan ideju betekintési engedély kiadasa

=  Munkavallalok esetében hatarozatlan idejii betekintési engedély kiadasara kizarolag a
vezérigazgatd, a vezérigazgato-helyettes, az ligyvezetd igazgatd és az igazgatok
(ideértve az LVIG vezet6jét is), valamint irasban kijeldlt helyetteseik jogosultak
(tovabbiakban egyiitt: betekintést engedélyezd). Az igazgatok és irasban kijeldlt
helyetteseik kizarélag az igazgatésagukhoz kozvetleniil vagy kozvetve tartozd
munkavallalok hatarozatlan idejii betekintési engedélyének kiadasara jogosultak.

=  Munkavéllalok esetében a munkavallald probaidejének lejartat kovetden allithato ki az
engedély. Amennyiben sziikséges és indokolt (példaul vezetd, vezetdi asszisztensi
feladatokat ellatd esetén), a betekintést engedélyez6 a munkavallald probaideje alatt is
donthet gy, hogy betekintési jogosultsagot biztosit az adott munkavallalé szamara.

= A Tarsasag vezetd tisztségviseldi és feliigyeldbizottsdga tagjai vonatkozasaban a
hatarozatlan ideji betekintési jogosultsagot a Tarsasag vezérigazgatdja hagyja jova.

=  Kiilsé kozremikodok szamara Tarsasadg kiillonosen védett lizleti titkot tartalmazo
dokumentumainak megismeréséhez a Tarsasag igazgatoi hatarozatlan idejii betekintési
jogosultsédgot 6nalléan is biztosithatnak.

e A betekintési engedély kiadasara jogosult vezetd gondoskodik arrdl, hogy az éltala kibocsatasra,
visszavondasra, modositasra keriild betekintési engedélyekrdl a Titokvédelmi feliigyeld, valamint
a LVIG Védenddadat-kezeldje haladéktalanul tudomast szerezzen.

e A hatdrozatlan idejii betekintési engedély kiallitasaval kapcsolatos feladatokat a Tarsasag
Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimli folyamatutasitasa (PA2-FU-1201) 5.3 Hatarozatlan idejii
betekintési engedély kiadasa c. pontja ismerteti.

e Hatarozott idejii betekintési engedély

=  Hatérozott idejli betekintési jogot a Tarsasag kiillondsen védett lizleti titkot tartalmazd
adatahoz a Tarsasag adatok targyaban adatkor szerint illetékes igazgatoi biztosithatnak

» Hatarozott idejii betekintési jogot a Tarsasag bizalmas adatahoz a Tarsasag az adatok
targyaban illetékes igazgatoi és osztalyvezetdi onalldan biztosithatnak

= A hatarozott idejii betekintési engedély kiadasanak folyamatat a Tarsasag Adatvédelmi
és adatbiztonsagi cimli folyamatutasitas (PA2-FU-1201) 5.4 Hatarozott idejii
betekintési engedély kiallitasa c. fejezete tartalmazza.

e Hatédrozatlan-, valamint hatarozott idejii betekintési engedély kizardlag olyan személyeknek
allithato ki, akik a Tarsasag altal rendelkezésre bocsatott titoktartasi nyilatkozatot tettek:

=  Jogi személyek esetében a PA2-FU-1201-NY-10 Titoktartadsi Nyilatkozat — jogi
személy c. formanyomtatvany, tovabba

= ajogiszemélynél a kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazo6 adatot megismerd minden
természetes személy vonatkozdsaban a PA2-FU-1201-NY-11 Titoktartasi Nyilatkozat
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— maganszemély c. formanyomtatvany, vagy PA2-FU-1201-NY-12 Titoktartasi
megallapodas formanyomtatvany kitoltése és alairasa is kotelezo.

* Amennyiben az adott eljards, illetve koriilmények lehetdvé teszik, a Titoktartasi
Megallapodas (PA2-FU-1201-NY-12) megkdtését kell preferalni.

A betekintési engedély kiadasara jogosult vezetd altal kiadott valamennyi engedélyt az adott
szakterllethez, vagy szervezeti egységhez tartozé Védendbadat-kezel6 tart nyilvan. Az
engedélyben a betekintd egyes személyes adatai, tovabba a kiilonésen védett iizleti titkot
tartalmazé irat azonositdé adatai, valamint az adatbetekintés terjedelme, indoka és id6tartama
meghatarozasra kerul.

e A betekintési engedélyt a betekintési engedély kiadasara jogosult vezetdknek vissza kell vonnia,
ha a felhasznalo:

a) jogviszonya megsziinik, vagy
b) feladata ellatasdhoz a tovabbiakban kiilondsen védett lizleti titkot tartalmaz6 adat
felhasznaldsa nem sziikséges.

5.2.2. Kulondsen védett Uzleti titkot tartalmazé iratba vald betekintés, irat
felhasznalasa

e Kiilondsen védett lizleti titokkd mindsitett adat megismerésére és felhasznalasara kizarolag olyan
személy jogosult, aki — a lentebb meghatarozott kivételektol eltekintve — rendelkezik:
a) akiilondsen védett iizleti titokra vonatkozd hatarozatlan - vagy hatarozott ideji (kivéve
az informatikai rendszeren kezelt és tarolt adatok) betekintési engedéllyel, valamint
b) alairt titoktartdsi nyilatkozattal, megéallapodassal.
e Bizalmas adatok megismerésére ¢és felhasznalasara kizarolag olyan személy jogosult, aki
rendelkezik alairt titoktartdsi nyilatkozattal vagy megallapodassal.

e Nem sziikséges betekintési engedély és titoktartasi nyilatkozat, vagy megéllapodas kiallitasa

a) hatosagi vagy birdsagi eljaras soran abban az esetben, amennyiben a személy vagy
szervezet az eljardsban a jogszabalyban rogzitett feladatai teljesitése érdekében kéri a
kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazo adat vagy dokumentum kiaddsat. Ebben az
esetben az atado fél koteles jelezni a kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazo
dokumentumhoz kapcsolddo hivatalos atiratban, hogy a dokumentum kiilondsen védett
tizleti titkot tartalmaz.

b) amennyiben a kiléndsen védett Uzleti titkot tartalmazé adat vagy dokumentum
nyilvnossagra hozatalat vagy harmadik személy részére valo atadasét birdésédg vagy
hatosag jogerds itéletében vagy hatarozataban irja elo.

c) amennyiben a kiléndsen védett Gzleti titkot tartalmazé adat vagy dokumentum
nyilvanossagra hozatalat vagy harmadik személy részére val6 atadasat jogszabaly irja
eld.

d) amennyiben a kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazoé iratba torténd betekintés vagy,
felhasznalas a Tarsasag Alapitoja részérdl torténik. Amennyiben a kulondsen védett
tizleti titkot tartalmaz6 adatba vagy dokumentumba torténd betekintés vagy,
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felhasznalas a Tarsasag Alapitdja altal irasban megjelolt mas személy részérdl torténik,
a Tarsasag vezerigazgatoja dont arrol, hogy betekintési engedély kiadasa és titoktartasi
nyilatkozat alairasa szlikséges-e.

e) amennyiben az EPC szerinti “Confidential Information”-nak mindsiilé Uzleti titkot
tartalmaz¢ iratba torténé betekintés, vagy felhasznalas az Egyezmény 3. cikk 1. pontja
szerint kijelolt févallalkozoja részérdl torténik.

A betekintési jogot célhoz kototten kell gyakorolni ugy, hogy annak jogosultja a feladatai
ellatdsahoz szorosan kapcsolodd és nélkiilozhetetlen tartalmu kiilonosen védett tizleti titkot
tartalmazo iratba nyerhessen betekintést.

A felhasznalonak gondoskodnia kell arrél, hogy a birtokaban 1év6 kiilondsen védett tizleti titkot
tartalmazé adatot jogosulatlan személy ne ismerhesse meg.

A kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazo adat felhaszndlasara vald jogosultsag a betekintési
engedély visszavonasaval szlinik meg.

Kiilonosen védett iizleti titokkd mindsitett adatot az allando betekintési joggal rendelkezd a
kiilondsen védett iizleti titok felhaszndlasahoz kapcsolodo feladat teljesitéséig, de legfeljebb az
adat atvételétdl szamitott 6 honapig tarthatja maganal, kivételt képzenek ez aldl az alabbi
személyek:

o A Téarsasag Alapitdja

o Igazgatdsagi és felligyelObizottsagi tagok

e Vezérigazgato, vezérigazgatd-helyettes, ligyvezetd igazgatod
3

.

e JogiIgazgatosdg munkavallaloi

Amennyiben a kiilondsen védett iizleti titok felhasznaldsdhoz kapcsolddo feladat végrehajtasanak
iddigénye meghaladja a 6 honapot, abban az esetben az allandd betekintési joggal rendelkezd
felhasznald a kiilonosen védett iizleti titokkd mindsitett adatot a feladat végrehajtasaig magéanal
tarthatja.

A hatéarid6 indokolt esetben az adatkezeld Védenddadat-kezeld szdmara megkiildott irasbeli
kérelmével hosszabbithatdé meg.

A kiilonosen védett iizleti titokba vald betekintéssel és az iratok felhaszndldsaval kapcsolatos
folyamatot a Tarsasag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi cimii folyamatutasitdsa (PA2-FU-1201)
5.5 Kiilonésen védett iizleti titkot tartalmazo iratba valo betekintés, irat felhasznadlasa c. pontja
tartalmazza.

5.2.3. Bizalmas adatot tartalmazo iratba vald betekintés, irat felhasznalas

Bizalmas adatot tartalmazé iratba vald betekintés és az irat felhasznalasa esetében a jelen
szabalyzat 5.2.1. A kiilonosen védett iizleti titokkd mindsitett adatra érvényes betekintési
engedéllyel kapcsolatos feladatok és az 5.2.2 Kuldndsen védett Uzleti titkot tartalmazo iratba valo
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betekintés, felhasznalasa szerint kell eljarni, kivételt képez ez alél a megbrzésre vonatkozd
kovetelmények teljesitése.

5.2.4. Csak bels6 hasznalatra szant adatba valé betekintés, irat felhasznalasa

Csak bels0 hasznalata adatba kizarolag a Tarsasdg munkavallaloi, valamint az iratok
targyaban, tovabba az azokkal kapcsolatos feladatokban illetékes személyek jogosultak
betekinteni.

A betekintési jogot kiilsé felek esetében célhoz kototten kell gyakorolni gy, hogy annak
jogosultja a feladatai ellatdsdhoz szorosan kapcsolddo és nélkiilozhetetlen tartalmu iratba
nyerhessen betekintést.

A felhasznalonak gondoskodnia kell arrol, hogy a birtokédban Csak belsd hasznélatra szant adatot
jogosulatlan személy ne ismerhesse meg.

Nem sziikséges betekintési engedély és titoktartasi nyilatkozat a Csak belsé hasznalatra szant
adatba valo betekintéshez.

5.2.5. A betekintési engedély és a titoktartasi nyilatkozat, megallapodas kezelése,
tarolasa

Ezen okmanyok dokumentalt taroldsa azon szakteriiletek, vagy szervezeti egységek
Védendobadat-kezeldinek a feladata, ahol azokat kiallitottak.

A betekintési engedélyek visszavonasat a dokumentumon egyértelmiien jeldlni kell (példaul
athuzas, szigndé ,,VISSZAVONVA” jelolés). Az ezzel kapcsolatos feladatokat a Tarsasag
Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimii folyamatutasitasa (PA2-FU-1201) 5.7 A4 betekintési engedély
és a titoktartasi nyilatkozat, megdllapodas kezelése, tdarolasa c. pontja ismerteti.

5.3. FIZIKAI BIZTONSAG

5.3.1. Kulondsen védett Gzleti titkot tartalmazé irat tarolasa

A kiilonosen védett lizleti titkot tartalmazo adathordozo 1 (egy) eredeti példanyat az iratot
nyilvantartdsba vevo szervezeti egységnél, legalabb zéarhatd irodabutorban kell térolni,
amennyiben az adathordozo jellege ezt nem zarja ki, oly modon, hogy ahhoz illetéktelen
személyek ne férhessenek hozza.

A Kkulénosen védett Uzleti titkot tartalmazd adathordozok maésolatait legalabb zarhat6
irodabutorban kell tarolni oly mdédon, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne ferhessenek hozza.

A kiilonosen védett izleti titokka mindsitett adat abban az esetben tarolhat6 a hivatali helyiségben,
ha annak tarolasa soran biztosithaté az illetéktelen hozzaférés kizarasa.

Kiilonosen védett iizleti titok mindsitési jelolést irat a Védenddadat-kezeld altal, vagy sajat
felelosségre, az irat allandd személyes feliigyeletét biztositva mozgathato.

A kiilondsen védett iizleti titkot tartalmaz6 irat tdroldsanak folyamatat a Tarsasag Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi cimii folyamatutasitdsa (PA2-FU-1201) 5.6 Kiilonosen védett iizleti titkot
tartalmazo irat tarolasa c. pontja tartalmazza.
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5.3.2. Bizalmas adatokat tartalmazé irat tarolasa

Bizalmas adatokat tartalmazo iratok tarolasanal biztositani kell azt, hogy azokhoz kizarolag az
arra jogosultak férhessenek hozza.

A fizikai hozzéaférés korlatozasanal kockazatokkal ardnyos védelmi intézkedéseket kell
foganatositani.

5.3.3. Csak bels6 hasznalatra szant adatokat tartalmazo irat tarolasa

A Csak belso hasznalatra szant adatokat tartalmazo iratok tarolasa esetében a Bizalmas adatokat
tartalmazo iratok tarolasara vonatkozo eloirasokat kell alkalmazni.

5.4.  ADMINISZTRATIV biztonsag

5.4.1. A Védendbadat-kezelok és az Letesitményvédelmi lgazgatosag altal kezelt
alapvetd iratkezelési segédletek:
Foényilvantartokonyv (PA2-FU-1201-NY-09): A Létesitményvedelmi Igazgatosag kezeli.
Iratkezelési segédletek:

a) Védenddadat-kezelési iktatokonyv (PA2-FU-1201-NY-07);
b) Sokszorositasi napld (PA2-FU-1201-NY-08);

A Létesitményvédelmi lgazgatdsdg Védendbadat-kezeldje felelds az iratkezelési segédletek
fonyilvantartasba vételérol.

54.2. A jelen szabdlyzat szerint mindsitett adatok kezelése soran hasznalt
nyilvantartasok hitelesitése

A jelen szabalyzat szerint mindsitett adatok kezelése sordn hasznalt nyilvantartasok hitelesitési
folyamatat a Tarsasag Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimi folyamatutasitasa (PA2-FU-1201) 5.8
Mindsitett adatok kezelése sordn hasznalt nyilvantartasok hitelesitése c. fejezete tartalmazza.

5.4.3. Iratkezelési segédletek és az egyéb nyilvantartasok fényilvantartasba vétele

Az iratkezelési segédletek fényilvantartasba vételi folyamatat a Tarsasag Adatvédelmi és
adatbiztonsagi cimti folyamatutasitasa (PA2-FU-1201) 5.9 Iratkezelési segédletek és egyeb
nyilvantartasok nyilvantartasba veétele c. fejezete ismerteti.

Valamennyi hitelesitett iratkezelési segédletet a fonyilvantartokonyvben kell fonyilvantartasba
venni.

A fonyilvantartokonyvet nem kell nyilvantartasba venni.

A fOnyilvantartokdnyv tartalmazza a Tarsasdgnal mindsitett iratkezelésre rendszeresitett és
hasznalatban 1év0 iratkezelési segédletek

a) megnevezesét,

b) terjedelmét,
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c) hasznalatbavételének datumat,
d) végleges lezarasanak datumat,
e) selejtezése datumat.

e A fOnyilvantartokdnyv nem selejtezheto.

5.4.4. Kilondsen védett Gizleti titkot tartalmaz¢ irat Iétrehozasa, és a mindsitési eljaras

e A jelen szabalyzat szerinti mindsités Gnmagaban nem szolgéltat alapot az adatot érint6 kozérdeki
adatigénylés megtagadasara!

o A kiilondsen védett lizleti titkot tartalmazo iratot, annak eldallitdsa idészakaban olyan védelemben
kell részesiteni, amilyen védelem a mindsités feltiintetését kovetden megilleti azt.

e Mindsitési joggal rendelkezé munkavallald az altala készitett, vagy beérkezett dokumentumot
onalléan is mindsitheti, tehat a Készitd/az irat targyaban felelds munkavallalo és a Mindsitd
személy egy ugyanazon személy is lehet.

e A minGsitésr6l a Mindsité személy koteles értesiteni a VédendOadat-kezel6t, aki az adat
mindsitési folyamataban atveszi a mindsithetd, védendd adatot a Mindsitd személytol.

e Az irattari példany elvalaszthatatlan mellékletet képezi az Uzleti titkot tartalmazd irathoz
kapcsolodo jovahagyott betekintd lap.

e A kiilonOsen védett uzleti titkot tartalmazo irat elsd oldalanak tartalmaznia kell:

az iktatdszamot,
= gz oldalszdmot, valamint
= apéldanysorszamot,

= a betekintésre jogosultak személyi korének korlatozdsa esetéen a ,,Korlatozott
hozzaférésii!” kezelési utasitast.

= avédendd informacid azonositasanak modjat (példaul ,,szovegkiemeld szin hasznalata”,
vagy ,,a dokumentumban talalhaté minden informécié védendd adat!™),

e A kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazo irat utolsoé oldalara keriilo zaradék tartalmazza
» alapok szamat,
= amindsités érvényességi idejét,
= akészitd nevét,
*  aMindsité személy nevét, beosztasat (amennyiben nem azonos a készitével)
e A kilonosen vedett Uzleti titkot tartalmazé irat minden oldalan

= fel kell tiintetni az “Uzleti titok” mindsitési jeldlést (illetve amennyiben a hozzaférék
személye indokolja: ,,Business Secret”), valamint

= azirat elsd oldalan meghatarozott mddszerrel azonositani kell a védendd informéciokat.

e A kiillondsen védett iizleti titkot tartalmazo adathordozon a kdvetkezd kiilonleges kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

= “Mas szervezetnek nem adhato at!”
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= “Elolvasas utan visszakiildendd!”
= “Zart boritékban taroland6!”,
= valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb utasitas.

e A kiilondsen védett iizleti titkot tartalmazo adathordoz6 csomagolasan a kovetkezd jelzést kell
alkalmazni:

= Sajat kezii felbontésra.”

"o

e A jelen szabdlyzat szerint mindsitett iratok feleslegessé valt munkapéldanyait a mindsitést
kovetden meg kell semmisiteni.

5.45. A jelen szabdlyzat szerint mindsitett adatot tartalmazé adathordoz6
megsemmisitése

o A jelen fejezetben meghatarozott kovetelmények nem vonatkoznak a jelen szabalyzat szerint
mindsitett iratok mindsitést megel6zé munkapéldanyaira, azok megsemmisitésérol a készitonek
kell gondoskodnia.

e A jelen szabalyzat szerint mindsitett adatot tartalmazé adathordozo feleslegessé valt tobbes
példanysorszamu példanyai a Mindsito jovahagyasat kdvetéen megsemmisithetok.

o A készités soran feleslegessé valt (példaul rontott, el6z6 verziok stb.), kiadmanyozas és iktatas
eldtti, mindsitett adatot tartalmazé munkapéldanyokat — haladéktalanul — at kell adni a
Védendbadat-kezelonek megsemmisités céljabol, az errdl szolo feljegyzés kiséretében.

e A megsemmisitési eljards folyamatadt a Tarsasdg Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimi
folyamatutasitdsa (PA2-FU-1201) 5.11 A mindsitett adatot tartalmazé adathordozo
megsemmisitése c. fejezete tartalmazza.

e A megsemmisitést ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozén szerepld
mindsitett adat tartalmat utolag ne lehessen megallapitani.

5.4.6. Mas szervtol érkezett tizleti titkot tartalmazo kiildemény atvétele

e A Tarsasag részére megkuildott, mas szerv zleti titkat tartalmazo killdemény atvételére a cimzett
vagy a Védenddadat-kezeld jogosult (a tovabbiakban: atvevo).

e Mas szerv lizleti titkot tartalmaz6 kiildeményét a Védendbdadat-kezel0 kizardlag a cimzett szamara
adhatja at.

e A mas szervtdl érkezett killdemény atvételi folyamatat a Tarsasag Adatvédelmi és adatbiztonsagi
cimii folyamatutasitasa (PA2-FU-1201) 5.12 Mas szervtdl érkezett iizleti titkot tartalmazo
kildemény atvétele c. fejezete tartalmazza.

5.4.7. Mas szerv Uzleti titkot tartalmaz6 iratainak kezelése, tarolasa

o Mas szerv lizleti titkot tartalmaz¢ iratainak kezelése soran az atadé — vagy amennyiben az atadd
személye eltér az adatgazda szervezettdl, abban az esetben az adatgazda — altal meghatarozott, az
atvevovel (Tarsasag) eldzetesen egyeztetett eljarasrendet kell alkalmazni.
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Amennyiben mas szerv lzleti titkot tartalmazd irataival Gsszefliggésben az atado, vagy az
adatgazda nem hatdrozott meg kiilon eljarasrendet, a jelen szabalyzat kiilondsen védett tizleti
titkok kezelésére és tarolasara vonatkozo kdvetelményei az irdnyadok.

5.4.8. AKkiilonosen védett lizleti titkot tartalmazo killdemény felbontasa

A cimzett koteles a beérkezd iratokkal kapcsolatos feladatokrol tijékoztatni a szervezeti
egységének Védendodadat-kezeldjét.

A cimzett szervezeti egység Védenddadat-kezeldje gondoskodik a sajat szakteriiletéhez, vagy
szervezeti egységéhez, érkez6 kilondsen védett Uzleti titkot tartalmazd adatokkal kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol, akadalyoztatisa esetén a helyettesitéssel megbizott Védenddadat-
kezeldk is intézkedhetnek.

A kulondsen védett Uzleti titkot tartalmazé kildemény felbontasanak folyamatat a Tarsasag
Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimii folyamatutasitdsa (PA2-FU-1201) 5.13 Kulongsen védett
uzleti titkot tartalmazé kildemeny felbontasa c. fejezete tartalmazza.

5.4.9. lktatas

A kuldnosen védett Gizleti titkot tartalmaz6 adatok iktatasa a PA2-FU-1201-NY-07 Védendbadat-
kezelési iktatdkdnyvben (a tovabbiakban: iktatokdnyv) torténik.

Bizalmas adatokat tartalmazé iratok iktatasa a Tarsasag elektronikus iktatorendszerében kell
torténjen.

Az irat targyaban felelds személy koteles tdjékoztatni az iratokkal kapcsolatos feladatokrdl a
szervezeti egységének Védenddadat-kezeldjét.

Az irat targyaban illetékes szervezeti egység Védendbadat-kezel6je felelés a kilondsen védett
Uzleti titkot tartalmazd adatokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitéssel megbizott Védenddadat-kezelOk is intézkedhetnek.

A Védendbadat-kezelési iktatokonyv (PA2-FU-1201-NY-07) kételezé rovatai:

a) akiilondsen védett iizleti titokka mindsitett adat iktatdszama,

b) beérkezés/készités datuma,

c) iktatas datuma,

d) mindsitési id6 lejaratanak datuma,

e) beérkezd irat esetén a bekiildo neve és szervezeti egysége,

f) belsd keletkezésti irat esetén a készitd neve és szervezeti egysége,
g) cimzett neve,

h) irat targya,

i) oldalszam,

J) mindsitési jelolés (példaul kiilondsen védett iizleti titok).

A kulondsen védett Uzleti titkot tartalmazo adathordozd iktatoszama (Formatum:
KVUT/Fnysz/Fssz/Ev) az alabbi adatokat tartalmazza:

L,KVUT” — Kiilondsen védett iizleti titok iktatoszam allandé elStagja (minden esetben
LKVUT”)

»  Fnysz — Az iratkezelési segédlet fonyilvantartasi szama (példaul 1)
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= Fssz — irat iktatdszdmanak folyosorszdma (példaul 223)
=  Ev- iktatasi év (példaul 2021)

Az iratkezelési segédletek sem jelen szabalyzat szerinti, sem m&s mindsitett adatot nem
tartalmazhatnak.

A Kkulondsen védett Uzleti titkot tartalmazo kildemény iktatdsdnak folyamatat a Tarsasag
Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimii folyamatutasitdsa (PA2-FU-1201) 5.14 Kilénosen védett
Uzleti titkot tartalmazo iratok iktatasa c. fejezete tartalmazza.

A bizalmas adatot tartalmaz6 iratok iktatasi folyamatat a Tarsasdg Adatvédelmi és adatbiztonsagi
cimii folyamatutasitdsa (PA2-FU-1201) 5.19. Bizalmas adatok Iétrehozasa és kezelése c. fejezete
tartalmazza.

5.4.10. Uzleti titkot tartalmazo irat — Tarsasagon beliil torténd — atadasa, visszavétele

Uzleti titkot tartalmazo dokumentum Tarsasagon beliili dtadasa, visszavétele csak a Védendéadat-
kezel6 kozremiikodésével torténhet.

A mindsitett adat atadasaval vagy visszavételével kapcsolatos feladatok ellatdsara a mindsitett
adat targyaban felel0s, illetve illetékes szakteriilet, vagy szervezeti egység Védenddadat-kezeldje
jogosult, akadalyoztatasa esetén a kijel6lt helyettes Védendbadat-kezeld is intézkedhet.

Amennyiben az iratok visszavétele az iratok megjelenési formajabdl adéddéan nem megoldhatd
(pl. elektronikus tovabbitas esetén), abban az esetben az atadasnal/kikildésnél kilon rendelkezni
kell az elektronikus iratok felhasznalasi id6n tali megsemmisitésérol/torlésérol.

A killondsen védett Gzleti titkot tartalmazé irat tovabbitasanak tényét az irat irattari példanyanak
elvalaszthatatlan részét képez6 elosztdlistan kell rogziteni.

A kilondsen védett Uzleti titokkd mindsitett adat egyes példanyainak nyilvantartasara szolgald
elosztolista tartalmazza:

=  a mindsitett adat iktatdszamat,

= apéldanysorszamot,

= az atvevd nevét,

»  az atvevo torzsszamat (munkavallalok esetén),

= az atvevo szemelyigazolvany szamat (kiils6é kozremiikodok esetén),
»  az tovabbitas datumat,

= avisszavétel datumat,

= 3z atadas-atvételi jegyzokonyv iktatoszamat,

=  az egyéb, az irathoz kapcsolddd megjegyzéseket.

A kulonosen védett tizleti titokka mindsitett adat atadasa/visszavétele soran az atadas-atvételi
jegyz6konyv hasznalandd, mely tartalmazza:

= akildeményen feltiintetett azonosito adatokat,
= atadas, atvétel tényének id6pontjat,

=  az atadd, valamint az atvevo olvashato nevét és alairasat.
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o Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a Tarsasag irattari tervében (PA2-BSz-30-M-02) meghatarozott
idOtartamig kell megdrizni.

e A kllonosen védett Uzleti titkot tartalmazo kiildemény Tarsasagon beliil torténé atadasanak és
visszavételének folyamatat a Tarsasag Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimii folyamatutasitasa
(PA2-FU-1201) 5.15 Uzleti titkot tartalmazd irat — Tarsasagon beliil torténé — atadasa,
visszavétele c. fejezete tartalmazza.

5.4.11. Uzleti titkot tartalmazé irat — Térsasagon kiviilre torténd — tovabbitasa,
visszavétele

o  Uzleti titkot tartalmazd irat Tarsasagon kiviili tovabbitasa csak a Védenddadat-kezelén keresztiil
torténhet.

o Kuldnosen védett Uzleti titkot tartalmazo6 kildemény postai Gton nem tovabbithato.

e A Mindsité személy rendelkezhet ugy, hogy az Uzleti titkot tartalmazd irat futar Gtjan torténd
kézbesitése szakitasbiztos, ugynevezett biztonsagi boriték alkalmazasaval térténjen.

e A kilonosen védett Uzleti titkot tartalmazé irat tovabbitasanak/visszavételének tényét az irat
irattari példanyanak elvalaszthatatlan részét képezo elosztolistan kell rogziteni az atadas-atvételi
jegyzokonyv iktatdoszamaval egyiittesen.

e Uzleti titkot tartalmazé mindsitett adat tovabbitasa csak a cimzett, vagy az altala irasban az
atvételre meghatalmazott személy szamara torténhet. Atadas vagy atvétel annak a kezelési
segédletben torténd dokumentalasa mellett torténik.

e Az iizleti titkot tartalmazd mindsitett adat tovabbitasaval kapcsolatos feladatok ellatasara a
mindésitett adat targyaban felel6s, illetve illetékes szakterlilet, vagy szervezeti egység
Védendodadat-kezeldje jogosult, akadalyoztatasa esetén a kijelolt helyettes Védendbadat-kezeld is
intézkednhet.

o Uzleti titkot tartalmazo adathordozo tovéabbitasakor a boritékon a cimzésen és a kiild6 szervezetre
vonatkoz6 adatokon tul fel kell tintetni

= az adathordoz6 nyilvantartasi szamat,
*  mindsitési jelolését,
= példanysorszamat, valamint

= a ,Sajatkezli felbontasra”, valamint a “Baleset esetén vagy rendkiviili helyzetben a
kiild6 szerv bonthatja fel”

jelzéseket.

e A kiildeményt el kell latni a Védenddadat-kezeld altal hasznalt bélyegzdlenyomattal oly modon,
hogy egy esetleges felbontas, jogosulatlan hozzaférés ténye megallapithato legyen.

e Az Uzleti titkot tartalmazé kiildemény Tarsasagon kiviilre torténd atadasanak és visszavételének
folyamatat a Tarsasag Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimii folyamatutasitdsa (PA2-FU-1201)
5.16 Uzleti titkot tartalmazd irat — Tarsasagon kiviilre torténé — tovabbitasa, visszavétele c.
fejezete tartalmazza.
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5.4.12. Uzleti titkot tartalmazo irat kiils személynek torténd atadasa

Uzleti titkot tartalmazo iratot kizarolag a Védenddadat-kezeld kozremiikodésével lehet a Tarsasag
vezetd tisztségviselGin, feliigyeldbizottsdg tagjain  vagy munkavallaloin  Kkiviili  kiils6
kozremiikodok részére atadni.

Uzleti titkot tartalmazo iratok kiilsé kozremiikodé részére torténd atadasahoz a jelen szabalyzat
5.1.1. ,,A kiilondsen védett iizleti titokka mindsitett adatra érvényes betekintési engedéllyel
kapcsolatos feladatok ” pontjaban meghatarozottak alapjan kell eljarni.

A kiils6é kozremiikodok a vallalt feladat teljesitését kdvetden, de legkésébb az engedélyben
meghatarozott hataridén beliil a kiilondsen védett lizleti titokka mindsitett adatot vissza kell adja
a Védenddadat-kezeldnek.

A kiils6 kozremiikoddk a vallalt feladat teljesitését kovetden a bizalmas adatokat tartalmazo
irato(ka)t vissza kell adja a Védenddadat-kezeldnek.

5.4.13. Uzleti titkot tartalmazo irat sokszorositasa
Kldnosen vedett Gizleti titokka mindsitett adatot kizardlag a Védendbadat-kezel6 sokszorosithat.
Sokszorositasra csak a mindsités és a szilikséges kezelési jelzések feltlintetése utan keriilhet sor.

Sokszorositas esetén a sokszorositott irat példanyanak jobb felsé sarkaban fel kell tintetni a
példanysorszamot.

A sokszorositas folyamatat a Tarsasag Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimii folyamatutasitasa
(PA2-FU-1201) 5.17 Uzleti titkot tartalmazo irat sokszorositasa c. fejezete tartalmazza.

5.4.14. Az adatmindsitési id6 lejaratat kovetd feladatok
A jelen szabalyzat szerint mindsitett adatok mindsitését rendszeres id6kozonként felil kell
vizsgalni.
Gondoskodni kell a minésités sziikség szerinti dokumentalt meghosszabbitasardl, valamint annak
hianyaban a mindsités dokumentalt visszavonasarol.

A mindsités fenntartdsanak sziikségességét dokumentalt modon kell ellendrizni.

Az adatmindsitési id6 lejaratat kovetd feladatok végrehajtasanak folyamatat a Tarsasag
Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimii folyamatutasitdsa (PA2-FU-1201) 5.18 Az adatmindsitési
idé lejaratat kovetd feladatok c. fejezete tartalmazza.

5.4.15. Bizalmas adatok létrehozéasa és kezelése

A bizalmas adat letrehozasara, jelolésére, elhelyezésére, kezelésére vonatkozo eljarasrendet
valamennyi munkavallalonak alkalmaznia kell, akinél a feladata végrehajtasa soran bizalmas adat
keletkezik, vagy a Tarsasaghoz beérkez0, a tartalma alapjan bizalmas adatot kezelnie kell, illetve
erre a munkavallal6 figyelmét fel kell hivnia annak, aki beosztasanal fogva olyan megbizast ad a
munkavallalonak, melynek soran bizalmas adat keletkezik, vagy melynek soran a Tarsasaghoz
beérkezo bizalmas adatot kell kezelnie.

A bizalmas adatokat tartalmazo irat els6 oldalanak tartalmaznia kell:

Kiadas: 15.0 Dokumentum szama: PA2-BSz-12
Hatélyba helyezve: 2024.03.14 Oldalszam: 20/26


https://sharepoint.paks2.local/p2/07/ervenyes/Folyamatutas%C3%ADt%C3%A1s/PA2-FU-1201.docx
https://sharepoint.paks2.local/p2/07/ervenyes/Folyamatutas%C3%ADt%C3%A1s/PA2-FU-1201.docx

A Paks Il. Zrt. adatvédelmi és adatbiztonsdgi belsé szabdlyzata

= az iktatészamot,
= a3z oldalszamot, valamint

= avédendd informacid azonositasanak maodjat (példaul ,,szovegkiemeld szin hasznélata”,
vagy ,,a dokumentumban talalhaté minden informacié védendo adat!”),

e A bizalmas adatokat tartalmazo iratnak tartalmaznia kell:
= alapok szamét,
= akészito nevét,

e A bizalmas adatokat tartalmazé irat minden oldalan

= fel kell tiintetni az “Bizalmas” jelolést (illetve amennyiben a hozzaférék személye
indokolja: ,,Confidential”), valamint

= azirat els6 oldalan meghatarozott modszerrel azonositani kell a védend6 informéaciokat.

e A bizalmas adatokat tartalmaz6 adathordozén a kovetkezd kiilonleges kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

= “Mas szervezetnek nem adhat6 at!”

= “Elolvasas utan visszakiildendd!”

= “Zart boritékban taroland6!”,

= valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb utasitas.

e A bizalmas adatokat tartalmazo iratok feleslegessé valt munkapéldanyait a mindsitést kovetden
meg kell semmisiteni.

e Abizalmas adatok létrehozasanak és kezelésével kapcsolatos folyamatot a Tarsasag Adatvédelmi
és adatbiztonsagi cimii folyamatutasitasa (PA2-FU-1201) 5.19 Bizalmas adatok Iétrehozésa és
kezelése c. fejezete tartalmazza.

5.5. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

5.5.1. Az eszkdzok védelme:

e Biztositani kell a szamitogép védelmét (helyiség védelme, jelszavazott indités, a bejelentkezési
adatok — kiiléndsen a jelszo — titokban tartasa),

5.5.2. Uzleti titkot tartalmazo iratok szamitogépen torténd megjelenitése

e Az Uzleti titkot tartalmazo iratok szamitogépen torténd megjelenitésevel kapcsolatos folyamatot
a Tarsasdg Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimii folyamatutasitasa (PA2-FU-1201) 5.20 Uzleti
titkot tartalmazo iratok szamitégépen torténd megjelenitése c. fejezete tartalmazza.
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5.5.3. Uzleti titkot tartalmazo iratok digitalis adathordozon torténd tarolasa

e Az elektronikus formatumu tzleti titkot tartalmazo iratok kizarélag olyan digitalis adathordozon
tarolni, amelyen biztositva van az, hogy kizarolag az arra jogosultak férhessenek hozza a védendo
adatokhoz.

e Szamitastechnikai rendszeren kiviil a kiillonosen védett tizleti titokkd mindsitett adatok csak a
Védendbadat-kezeld 4altal nyilvantartott adathordozéon (CD, hajlékonylemez, cserélhetd
merevlemez, kazetta, DVD, USB-s tarol6eszkoz stb.) tarolhatok.

e Bizalmas adatokat tartalmazo iratok kiilsé adathordozon kizarélag titkositassal ellatott formaban
tarolhatok (min. AES-128bit).

e A Kiilondsen védett tizleti titokka mindsitett adatok digitalis adathordozon torténd tarolasaval
kapcsolatos folyamatot a Tarsasag Adatvedelmi és adatbiztonsagi cimii folyamatutasitasa (PA2-
FU-1201) 5.21 Kiilonosen védett iizleti titokka mindsitett adatok digitalis adathordozon torténd
tarolasa c. fejezete tartalmazza.

5.5.4. Uzleti titkot tartalmazo iratok elektronikus tton torténé tovabbitasa

o Uzleti titkot tartalmazo iratok elektronikus levélben torténd tovabbitasa esetén biztositani kell az
adatok sértetlenséget és bizalmassagat oly mddon, hogy illetéktelenek ne ismerhessék meg a
védendo informaciokat.

e Atovabbitas téenyét dokumentalni kell.

o Az Uzleti titkot tartalmazd iratok elektronikus titon torténé tovabbitasaval kapcsolatos folyamatot
a Tarsasag Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimii folyamatutasitasa (PA2-FU-1201) 5.22 Uzleti
titkot tartalmazo iratok elektronikus aton torténd tovabbitdsa c. fejezete tartalmazza.

5.5.5. Uzleti titkot tartalmazé iratok szamitastechnikai rendszeren torténd
felhasznalasa és tarolasa

o Uzleti titkot tartalmazé iratokat kizardlag olyan informatikai rendszeren lehet tarolni, amely az
illetéktelen személyek hozzaférésétdl védett, tovabba a tarolas és felhasznalas soran teljesiilnek
az alabbi kdvetelmények:

= Az adott dokumentumra nézve szabalyozhatok és ellendrizhet6k a felhasznaloi
hozzaférési jogosultsagok, a ,,Sziikséges és elégséges informacio” (Need to know) elve
alapjan meghatarozott hozzaférési korrel.

= Naplézhatdk a felhasznaldi fajl-miiveletek (Létrehozas, Megnyitas, Modositas, Torlés).

= Veédett tarhely esetében (SharePoint, SFTP szerver) a tarolasi a céllal létrehozott
konyvtar elnevezését ,,Conf” jeloléssel kell kezdeni, példaul Conf_GIG_BMD.

e Elektronikus dokumentummenedzsment rendszerekben a bizalmas adatokhoz tartoz6
metaadatokban is sziikséges jelolni a mindsitési szintet.
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5.6. ELLENORZES

5.6.1. Az ellendrzeés
e A jelen szabalyzatban leirt kovetelmények teljesiilését rendszeres id6kozonként ellendrizni kell.

e Az cllenérzéssel kapcsolatos folyamatot a Tarsasag Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimt
folyamatutasitisa (PA2-FU-1201) 5.23 Ellendrzési feladatok c. fejezete tartalmazza.

5.7. ZARO RENDELKEZESEK

o Kiilso féllel megkotni kivant szerzodésben, vagy az atadashoz €s felhasznalashoz kapcsolodo
megallapodasban a Térsasag kiillondsen védett lizleti titkot tartalmazo adatainak kezelésével
Osszefliggd rendelkezések esetében biztositani kell a jelen szabalyzatban rogzitett kovetelmények
érvényesiilését. Ezen kovetelmények akar a szerzodésben, akar a kiilondsen védett iizleti titkot
tartalmazo dokumentum atadésakor torténd érvényesitéséért a szerz0désgazda szervezeti egység,
vagy azon szervezeti egység tartozik feleldsséggel, amelynek érdekkorében a védett tizleti
dokumentum &tadasa felmeriil.

e Amennyiben a szabdlyzatban rogzitett kdovetelmények az adott egyiittmiikddési tevékenység
soran teljes mértékben nem alkalmazhatok (példaul meghatarozhatatlan személyi kornek torténd
adattovabbitas esetén), a jelen szabalyoz6 dokumentumban meghatarozott kovetelményektol —
alternativ, de a szabdlyzat vonatkozod részeivel azonos szintli védelmi intézkedések dokumentalt
bevezetésével, valamint a LVIG vezetdjének irdsos egyetértésével — a sziikséges szintig el lehet
térni.

e Amennyiben a kiilsé kdzremtikodo féllel megkotott szerzoédésben a Tarsasag kiilondsen védett
tizleti titkot tartalmazo adatok kezelésével Osszefiiggésben a jelen szabalyzat rendelkezéseitdl
eltérd kovetelmények keriiltek meghatarozasra, abban az esetben a szerzédés rendelkezései az
iranyadok.

e Amennyiben a Tarsasadg kiilsd féllel tervezett egyiittmiikodési tevékenysége soran a jelen
szabalyzatban meghatarozott titoktartasi nyilatkozat formanyomtatvanyok nem alkalmazhatoak,
a kozremiikodé felek az adott tervezett tevékenységhez illeszkedd, egyedi titoktartasi
nyilatkozatot is alkalmazhatnak. A szerz6désgazda szervezeti egység és Létesitményvédelmi
Igazgatosag altal elokészitett egyedi nyomtatvany kizarolag a Tarsasag Jogi Igazgatosaganak — a
nyomtatvany tartalméara vonatkoz6 - irdsbeli véleménye kikérését kovetden alkalmazhato,
amelynek legaldbb az alabbiakra ki kell térnie:

= Az egyiittmikodési tevékenység pontos meghatarozasa;

» Az egyiittmiikodési tevékenységgel Osszefiiggd, titoktartassal, valamint bizalmas
informacio kezeléssel Osszefliggd eldirasok.

5.8.  Kapcsolddo folyamatutasitasok:

e PA2-FU-1201 A Paks II. Atomerémii Zrt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi cimil
folyamatutasitasa
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6.  Hatalyon kivul helyezés

Nincs hatalyon kiviil helyezendé dokumentum.

7. Mellékletek és formanyomtatvanyok
e PA2-BSz-12-M-01 DHL
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MODOSITAS NYILVANTARTOLAP

MODOSITASOK

MODOSITAS
SZAMA

MODOSITAS
DATUMA

MODOSITAS LEIRASA (JELLEGE)

1

2014.01.23.

A mindsitett adatot tartalmazo iratba valo betekintés
szemelyi hatdlydnak modositasa, figyelemmel a
targyhoz kot6do személyi kor boviilésére.

2014.09.08.

Az MVM Zrt, mint Alapit6 [az MVM Zrt.
lgazgatosaganak  197/2014.  (VIIL13))  szédmu
igazgatdsagi hatarozata alapjan] az MVM Paks Il. Zrt.
Igazgatdsaganak tagjait tisztségiikbdl visszahivta,
tovdbba az MVM Paks Il. Zrt.-nél az lgazgatdsagot
megszuntette. Az Alapit6 elrendelte az MVM Paks I.
Zrt. Alapszabalyanak modositasat, amely maodositas
szlikségessé tette a belsé szabalyzatok felulvizsgalatat,
illetve megvaltoztatasat.

2015. 01. 30.

A jogszabalyi eldirasoknak vald megfelelés érdekében a
kilonosen veédett Gzleti titok fogalom bevezetése,
tovabba a szabalyzat tartalmi felllvizsgalata a
miikodéssel valo 6sszeegyeztethetdség celjabol.

2015. 03. 26.

Az alland6 adatbetekintési jogosultsag probaidd alatti
kiadasanak korlatozasa (5.2.2.4. fejezet).

2015.09.24.

A bizalmas adatok és azok kezelésmddjanak kidolgozasa

2017.05.19

- Nem szabalyzott  kérdésekre  vonatkozd
kovetelmények  kialakitdsa, a meglévoek
részletezésével

- Uj formanyomtatvanyok  bevezetése az
atlathatobb és pontosabb adminisztracio okan

- Kozponti irattdr fogalmanak megsziintetése,
szervezeti egységeknél torténd helyi tarolas
bevezetése

- VédendoOadat-kezelok kinevezése, feladataik
egyértelmiibb meghatdrozéasa

- Kovetelmények  atstrukturaldsa a  napi
gyakorlatnak megfeleléen

- Feleldsségi korok részletesebb kifejtése

2017. 10. 11.

- Névvaltozasbol ¢és arculatvaltasbol  eredd
technikai modositas.
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2018.08.06.

A 01/2018. azonositészamu es
KVUT/39/02/2018 iktatoszamu, ,,A Tarsasag
EPC szerz6dés szerinti fizetési folyamat
eljarasrendjében irtak
betartasanak/végrehajtasdnak vizsgélata” cimi
belsé ellendrzési jelentés 17) pontjaban
megfogalmazott  megallapitasra  létrehozott
intézkedési terv vegrehajtasa: "A PA2-BSz-12
belsd szabalyzat nem rendelkezik arrél, hogy a
mas szervtdl érkezd, egyéb mindsitéssel ellatott
dokumentumot hogyan kell megfeleltetni a
tarsasagi belsd irat és dokumentum mindsitési
rendszernek, illetve hogyan kell kezelni egy mas
szervtol érkezo, a Ptk. szerinti tizleti titokként
kezelendd dokumentumot."

2018.09.17.

Uj jogszabaly (2018. évi LIV. torvény) hatalyba
Iépését kovetd modositas.

10.

2021.03.24.

MMO  altal kezdeményezett  szabalyzat
fellilvizsgalat soran azonositott folyamatlépések
FU-ba torténd atdolgozasa.

11.

2022.02.03

BEO 03/2021 sz. belsé ellendérzési jelentéssel
Osszefliggésben meghatarozott intézkedési terv
végrehajtasa.

12.

2022.02.22.

A Kulondsen védett Uzleti titkot tartalmazé
dokumentumok eredeti példanyainak tarolasara
vonatkozo kdvetelmények modositasa

13.

2022.07.11.

Az Osszeférhetetlenségre, valamint a titoktartasra
vonatkozo kévetelmények modositasa

14.

2024.01.24

SzMSz valtozésa ok&n szikségesse valt
maodositasok atvezetése.

Betekintési engedéllyel rendelkez6 munkavéllalo
szervezeti  egységének  valtozédsa  esetén
végrehajtando adminisztrativ feladatok
modositasa
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